Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia 81/2016
Woéjta Gminy Goszczandw
z dnia 30 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GOSZCZANOW

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Goszczanoéw, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Goszczanow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Goszczanow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Goszczanow,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goszczandw,
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Goszczanow,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Goszczanow,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Goszczanow,
7) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu Gminy
w Goszczanowie.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

§ 4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy i pracodawcag dla
zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Goszczanow, ul. Kaliska 19.
§ 6. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

§ 7. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wigta i dni powszechnie
wolne od pracy w godzinach indywidualnie uzgodnionych z Kierownikiem USC.

§ 8. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskbw w uzgodnionych terminach
1 godzinach. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta w sprawach
skarg i wnioskow jest umieszczana w widocznym miejscu w budynku Urzedu Gminy.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 9. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, za pomoca ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.
2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wojta,
wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz
uchwat Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Wojta.
3. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie obowigzkéw w szczegdlnosci w realizacji zadan:
1) wiasnych, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, o ile nie
zostaly powierzone do wykonywania innym jednostkom organizacyjnym,
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowiazujacych przepisow,
3) powierzonych na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzgdowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) innych, wynikajacych z przepisow szczegélnych badz okreslonych uchwatami Rady
1 zarzadzeniami Wojta.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10 . Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) kontroli zarzadczej,
8) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty stanowiska

pracy.

§ 11. Funkcjonowanie Urzgdu opiera sie na zasadzie podporzadkowania stuzbowego
okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podziatlu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnos$ci stuzbowej pracownikow za wykonanie powierzonych zadan.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Poszczegolne referaty oraz stanowiska pracy zobowigzane sg do wspoétdziatania migdzy
soba, a w szczegllnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§ 14. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.
2. Zakupy, inwestycje i ustugi dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami i procedurami w zakresie zamowien publicznych.

§ 15. 1. Wt jest kierownikiem Urzedu i1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg oraz zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalna i1 zgodng z prawem realizacj¢ zadan, sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

§ 16. 1. W Urzedzie wprowadza si¢:

1) kontrole wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska i wykonywanie obowigzkoéw przez
poszczego6lnych pracownikow,

2) kontrole zarzadczg, ktorej celem jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnegtrznej w Urzedzie okres$la zatacznik nr 1
do Regulaminu, a kontroli zarzadczej okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej wprowadzony
Zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 17. 1. W strukturze Urzedu podstawowg komorka organizacyjna jest referat. Wystepuja
réwniez samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Wojtowi.
2. Struktur¢ Urzedu obrazuje graficzny schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2
do Regulaminu.

§ 18. W skiad struktury Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy:
1. Referat Organizacyjny — kierowany przez Sekretarza Gminy, w sktad ktorego wchodza:

1) stanowisko ds. obstugi organéw gminy i sekretariatu - OGS (1 etat),

2) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych, wojskowych i obrony cywilnej — OROC

(1 etat),

3) stanowisko ds. gospodarki gruntami — GG (1 etat),

4) stanowisko ds. informatyki — INF (1 etat).
2. Referat Finansowy — kierowany przez Skarbnika Gminy, w sktad ktérego wchodza:

1) zastepca gtéwnego ksiggowego — KO (1 etat),



2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — KB (1 etat),
3) stanowisko ds. podatkéw i optat — PO (1 etat),
4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i podatku VAT — KP (1 etat),
5) stanowisko ds. obstugi kasowej — KS (1 etat),
6) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych — FK (1 etat),
3. Referat Oswiaty i1 Sportu kierowany przez Kierownika Referatu Oswiaty i Sportu, w sktad
ktorego wchodza:
1) kierownik Referatu — OiS (1 etat),
2) stanowisko ds. kadr i ptac w oswiacie — KiP (1 etat),
3) stanowisko ds. ogolno-administracyjnych — OA (1 etat),
4. Stanowiska samodzielne:
1) Kierownik USC — USC (1 etat),
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego, inwestycji i zamdéwien publicznych —
PPID (1 etat),
3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, rozwoju lokalnego — RLP
(1 etat),
4) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, spraw spotecznych i funduszy zewngtrznych
oraz promocji gminy — DGFZ (1 etat),
5) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska — OSR (1 etat),
6) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi — OK (1 etat),
7) stanowisko ds. obstugi prawnej — RP (% etatu) ,
5. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) robotnik gospodarczy (1 etat),
2) palacz c.o.(1 etat),
3) konserwator urzadzen i sieci wodociggowej (3 etaty),
4) konserwator oczyszczalni SciekOw i urzadzen sanitarnych (1 etaty),
5) kierowca-konserwator (Y etatu),
6) kierowca autobusu (2 etaty).

Rozdzial V
ZADANIA WYKONYWANE PRZEZ WOJTA , SEKRETARZA,
SKARBNIKA GMINY

§ 19. W Urzedzie moga by¢ utworzone stanowiska kierownicze powotane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w ramach obowigzujacej struktury organizacyjne;j.

§ 20. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownik Referatu Oswiaty i Sportu,

4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

5) Zastepca gtdéwnego ksiggowego.

§ 21. 1. W¢jt wykonuje zadania okreslone ustawami, uchwalami Rady, zaleceniami
organow nadzoru nad Gming oraz zadania wynikajace z zawartych porozumien.



2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wykonywanie uchwatl rady gminy i zadan gminy okres§lonych przepisami prawa,
3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym,
6) wykonywanie budzetu,
7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
9) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzgdu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
10) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow urzedu,
11) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majatkowych,
12) okreslanie organizacji i zasad funkcjonowania urzedu w regulaminie organizacyjnym,
13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
14) udzielanie upowaznien do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,
15) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta,
16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
17) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,
18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
19) nadzorowanie gospodarki finansowej gminy,
20) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
21) wydawanie zarzadzen,
22) sprawowanie kontroli zarzadczej,
23) rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
1 uchwatami Rady.
3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor na stanowiskami:
1) Sekretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,
3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Kierownika Referatu O$wiaty i Sportu,
5) stanowiska ds. obstugi prawnej,
6) stanowiska ds. ds. planowania przestrzennego, inwestycji i zamdowien publicznych,
7) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, spraw spotecznych i funduszy zewngtrznych
oraz promocji gminy,
8) stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, rozwoju lokalnego,
9) stanowiska ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska,
10) stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 22. 1. Sekretarz wspomaga Wojta w biezacej dzialalno$ci, zastepuje¢ Wojta podczas
kazdej nieobecnosci i odpowiada za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.



2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz
realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkim, a w szczegdlnosci:
1) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja pracy Urzedu,
2) inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu,
3) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i jego zmian,
4) opracowywanie zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,
6) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy,
7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw,
8) przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy i spraw organizacyjno-
administracyjnych Urzedu,
9) nadzor merytoryczny nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy
1 zarzadzen Wojta,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
11) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,
12) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
13) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy ustawowo chronionej oraz ochrony danych
osobowych,
14) koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania informacji publicznej,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
16) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Sekretarz Gminy  pelni rowniez funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego
I sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami:
1) ds. obstugi organéw gminy i sekretariatu,
2) ds.. organizacyjno-kadrowych, wojskowych i obrony cywilnej,
3) ds. gospodarki gruntami,
4) ds. informatyki.

§ 23. 1. Skarbnik jako glowny ksiegowy budzetu sprawuje nadzor nad prawidtowa
gospodarka finansowa Gminy Goszczanow oraz funkcjonowanie obstugi finansowo-ksiggowej
Urzedu.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika w szczegolnosci:

1) prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

2) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie

zobowigzan finansowych,

3) przygotowywanie projektu budzetu wraz z wieloletnig prognozg finansowg oraz
biezacy nadzor nad jego wykonaniem przez Urzad Gminy i gminne jednostki
organizacyjne,

4) biezaca analiza realizacji budzetu i informowanie Wojta o jego realizacji,

5) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonania budzetu,



6) analizowanie sytuacji finansowej gminy, monitorowanie plynnos$ci Srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych, wnioskowanie o lokowanie wolnych
srodkow,

7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowe;j
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

8) sprawowanie kontroli wewng¢trznej w zakresie finanséw gminy,

9) Kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych 1 racjonalnego
gospodarowania $rodkami budzetowymi w Urzedzie i1 gminnych jednostkach
organizacyjnych,

10) opracowywanie wewngetrznych przepisow dotyczacych gospodarki finansowej
I procedur kontroli finansoweyj,

11) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu gminy i jednostek
organizacyjnych,

12) przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen w sprawach finansowo-
budzetowych,

13) nadz6r nad whasciwym przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji,

14) nadz6ér nad terminowym S$cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych
oraz splat zobowigzan,

15)nadzoér nad wykonywaniem planu dochodow i wydatkow budzetowych zgodnie z
ustawg o finansach publicznych, ustawg prawo zaméwien publicznych i przepisami
wewnetrznymi,

16) dokonywanie wyceny aktywoéw 1 pasywow, ustalanie wyniku finansowego oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej,

17) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

18) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych podatku VAT,

19) kierowanie praca Referatu Finansowego oraz nadzor nad wiasciwym wypetnianiem
obowigzkow przez pracownikow referatu.

3. Skarbnikowi Gminy powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki
finansowej:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Skarbnik Gminy pelni rowniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego i Sprawuje
bezposredni nadzor nad stanowiskami:

1) zastepcy gldéwnego ksiggowego,

2) ds. ksiggowosci budzetowe;j,

3) ds. podatkow i optat,

4) ds. ksiggowosci podatkowej i podatku VAT,
5) ds. obstugi kasowej,

6) ds. finansowo-ksiggowych.



Rozdzial VI

ZAKRESY DZIALAN POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§ 24. 1.Pracownicy Urzedu wykonujga zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow

prawa powszechnie obowigzujgcego, przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie
oraz zadania przypisane im zakresem powierzonych zadan i kompetencji na stanowisku.

2. Do wspolnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialdow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie i przygotowywanie do archiwizacji akt
prowadzonych spraw,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

przestrzeganie przepisow prawnych zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz
ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

10) stosowanie i przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz o zamowieniach

publicznych,

11) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci progu 30 000

EURO z zakresu wykonywanych zadan,

12) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i obrony cywilnej,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Sekretarza.

3. Zadania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi okreslaja
indywidualne zakresy zadan i obowigzkow.

§ 25. Do zadan wykonywanych w Referacie Organizacyjnym nalezg sprawy:
obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna, ktora obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

obstuga sekretariatu Urzedu Gminy,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

zamawianie, nadzor 1 prowadzenie ewidencji pieczeci 1 pieczatek,

prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoéw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,



7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

8) rozliczanie wewngtrznych rozméw telefonicznych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie kancelarii niejawnej w urzedzie.

obstugi Rady i jednostek pomocniczych, obejmujace w szczegdlnoscei:
1) kompletowanie materialdbw na sesje Rady gminy i posiedzenia komisji, ich podziat
1 wysyltka,

2) przygotowywanie niezbednych materiatow na sesje Rady gminy i posiedzenia komisji,

3) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskow 1 opinii komisji, interpelacji
1 wnioskéw Radnych oraz skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Gminy oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

4) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady,

5) udostepnianie informacji i dokumentéw z posiedzen Rady,

6) wspolpraca przy opracowywaniu projektow planow pracy Rady i komisji,

7) prowadzenie protokolarna z sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji,

8) obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady Gminy i radnych,

9) sporzadzanie list diet radnych,

10) organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy w dziataniach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu,

11) obstuga organizacyjna jednostek pomocniczych (sotectw) gminy,

sprawy kadrowe, w tym bezpieczenstwo i higiena pracy, obeimujace w szczegdlnosci:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, w tym rowniez dyrektorow szkot i przedszkoli,

2) obsluga zatrudnienia pracownikéw obejmujgca w szczeg6Olnosci przygotowywanie
niezbednych dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy, jego
przebiegiem 1 rozwigzywaniem (Swiadectwa pracy),

3) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami
pracowniczymi,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

5) wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
0 renty i emerytury do organu rentowego,

6) sprawy bhp Urzedu,

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

8) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzagdzen instrukcji dotyczacych bhp,

9) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkow
przy pracy,

10) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem przez osoby skazane nieodptatne;j,
kontrolowanej pracy na cele spoteczne, w tym wspoélpraca z kuratorami sagdowymi
i prowadzenie dokumentacji.



administracyjno-gospodarcze, do ktérych nalezy:
1)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,
2)zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, konserwacja budynku
Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,

3)zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe na cele administracyjne,

4)prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

5)zadania p.poz. budynku Urz¢du Gminy,

6)koordynacja spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi i informatycznymi.

bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych i obronnych, w szczegdlnos$ci:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planow i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programoéw obronnych,

4) opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych  przedsigwzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

5) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

7) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajagcego w/w regulamin w zycie,

8) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;,

9) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

10) analizowanie wnioskow wojskowego komendanta uzupetnien w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie
projektu decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz
obrony,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
pehienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

13) udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

14) utrzymanie w ciaglej gotowosci systemu wykrywania skazen, systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningow,

15) konserwacja urzadzen alarmowych i ostrzegania ludnosci,

16) kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludnosci,

17) przygotowanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

18) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

19) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,
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20) organizowanie i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

21) opiniowanie projektoéw prawa miejscowego dotyczacych OC i majacych wplyw na
realizacj¢ zadan OC,

22) przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, obiektow
1 urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng, powotywanie gminnych
i zaktadowych struktur formacji obrony cywilnej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzkow $wiadczen w ramach
powszechnej samoobrony ludnosci,

24) zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
I umundurowanie oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprz¢tu, srodkdéw technicznych
I umundurowania,

25) prowadzenie i1 biezgca aktualizacja bazy sit 1 $rodkow ARCUS wojewodztwa
todzkiego,

26) wykonywanie innych zadan okres§lonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

27) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

28) organizowanie posiedzen gminnego zespotu zarzadzania Kryzysowego,

29) prowadzenie Magazynu Obrony Cywilnej,

30) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w celu zapewnienia
gotowosci bojowej i wyposazenia jednostek OSP na terenie gminy,

31) koordynacja dziatan z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych.

gospodarowania nieruchomos$ciami i zaméwien publicznych o warto$ci ponizej progu 30 000

EURO, a w szczegodlnosci:
1) prowadzenie spraw  zwigzanych z  gospodarowaniem i  zarzadzaniem

nieruchomo$ciami gminnymi, w tym zakresie:
a) zbywanie nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad,
dzierzawg 1 inne formy wtadania oraz naliczanie nalezno$ci na rzecz Gminy
z przedmiotowych spraw,
b) nabywania nieruchomosci powodujacych zwigkszenie zasobu nieruchomosci,
c) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci ,
d) przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
e) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
2) udostepnianie nieruchomosci gminnych w celu wykonania rob6t budowlanych lub
innych prac zwigzanych z zaktadaniem urzadzen infrastruktury,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci gminnych, w tym
naliczanie czynszéw dzierzawnych oraz oplat za bezumowne korzystanie z gruntéw,
4) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomos$ci przeznaczonych do
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe¢ lub najem,
5) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy,
6) komunalizacja gruntow,
7) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

11



8) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi,

11) prowadzeniem spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

12) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i miejscowosci,

13) prowadzenie spraw i przygotowywanie  projektow  decyzji = zwigzanych
z rozgraniczeniem, scalaniem i podziatem nieruchomosci,

14) przyjmowanie i sporzadzanie zeznan $wiadkow w sprawach emerytalno-rentowych,

15) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci ponizej
progu 30 000 EURO i udzielanie pomocy w zamowieniach przeprowadzonych na
samodzielnych stanowiskach,

16) prowadzenie ,,Rejestru zamowien o wartosci ponizej 30 000 EURO”.

informatyzacji i ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci:
1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu oraz zapewnienie poprawnego
dzialania 1 biezace utrzymanie Siecie, przetacznikow, routerow, firewalli

1 towarzyszacych im systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen
sieci LAN i WAN,

2) administrowanie serwerami, bazami danych, systemem antywirusowym jednostki,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja,
usuwaniem awarii sprz¢tu komputerowego 1 urzadzen peryferyjnych,

4) monitorowanie stanu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do sieci,

5) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) opracowywanie, prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej  Biuletynu
Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy Goszczanow,

7) instalowanie i aktualizowanie systemow i oprogramowania,

8) sporzadzanie kopii zapasowych,

9) zakupy sprzetu komputerowego i materiatdéw eksploatacyjnych zgodnie z przepisami i
procedurami z zakresu zamowien publicznych,

10) opracowywania projektow 1 wdrazania regulaminow zabezpieczenia danych
komputerowych, sprzetu 1 ochrony sieci teleinformatycznych,

11) koordynacja dziatan z zakresu ochrony danych osobowych,

12) sktadnia wnioskéw do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(GIODO) w sprawie rejestracji zbiorow danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych Urzedu,

13) rejestrowanie przesytek wptywajacych do Urzedu w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow,

14) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzgdu,

15) wspolpraca z firmami obstugujacymi poszczegdlne systemy informatyczne
w Urzedzie,

16) archiwizacja danych na serwerze Urzedu,
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17) monitorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu =zasad Polityki
bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych oraz Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ustalonych
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 26. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:
ksiegowos$ci budzetowej, a szczegdlnosci:
1) prowadzenie pelnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

3) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiegowych,

4) dekretowanie dowodow ksiggowych,

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

6) stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze terminowego rozliczania naleznosci
1 zobowigzan,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) naliczanie i odprowadzanie sktadek oraz sporzadzanie deklaracji na PFRON,

9) prowadzenie obstugi finansowej organu,

10) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu,

13) sporzadzanie kart wynagrodzen, dokumentacji zasitkowej, ubezpieczeniowej oraz
naliczanie i rozliczanie podatkow od wynagrodzen i sktadek ZUS,

14) ksiggowanie i uzgadnianie wydatkow zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego,

15) obstuga funduszu soteckiego, w tym przyjmowanie wnioskow wptywajacych do Urzedu,

16) okreslanie wysokosci $rodkoéw przypadajacych na sotectwo i przekazywanie tych
informacji soltysom gminy,

17) analiza i ewidencja wnioskow sktadanych przez sotectwa,

18) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie funduszu soteckiego,

19) sporzadzenie wniosku o zwrot z funduszu soteckiego, w formie dotacji celowej,
wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego.

ksiegowosci oswiatowej, a w szczegolnoscei:
1) opracowywanie projektu planu finansowego wydatkow budzetowych placowek
o$wiatowych,
2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) zapewnienie od strony finansowej prawidlowosci umow zawieranych przez placowki
oswiatowe,

5) zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych placowkom o$wiatowym
naleznosci i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych,
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7)

8)

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowej placowek o§wiatowych,
W sposob zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem lub zniszczeniem,

sporzadzanie miesi¢cznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien.

wymiaru i poboru lokalnych podatkow i oplat:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

prowadzenie ewidencji podatnikow,

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat, w tym
przygotowywanie projektow decyzji w zakresie:

a) odraczania terminéw ptatnosci,
b) rozktadania na raty i umarzania zalggtosci z tytutu zobowigzan podatkowych,

przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkdéw 1 optat,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

dokonywanie kontroli dokumentéw podatkowych w ramach ustalonych procedur
kontroli finansowej,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

ksiegowos$ci podatkowej i podatku VAT:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

ewidencja wptat podatkow i optat,

przygotowywanie umow dla inkasentow, prowadzenie ewidencji inkasentow,
naliczanie wynagrodzenia za inkaso, rozliczanie inkasentow,

przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji podatkow 1 optat,

dokonywanie kontroli dokumentéow ksiegowosci podatkowej w ramach ustalonych
procedur kontroli finansowej,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,

podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych podatku VAT :

a) prowadzenie rejestrow zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

b) sporzadzanie deklaracji czastkowe;j i skonsolidowanej podatku VAT,

¢) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,

d) wystawianie faktur VAT,

nalezyte wydatkowanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan
wynikajacych z przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii,

10) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

obstugi kasowej, a w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie obstugi kasowej oraz wykonywanie operacji kasowych dla Urzgdu
Gminy, jednostek organizacyjnych gminy, jednostek pomocniczych gminy,
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2) sporzadzanie dziennych raportow kasowych dokumentujgcych obroty kasowe oraz ich
biezace przekazywanie do ksiggowosci,

3) terminowe odprowadzanie gotowki do banku oraz pobieranie gotowki z banku,

4) wystawianie w systemie komputerowym dowodoéw wplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz pobér wody i odprowadzanie $ciekow.

§ 27. 1. Do zadan Referatu Oswiaty i Sportu naleza sprawy zwigzane z zadaniami gminy
jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty 1 placowki o$wiatowe,
a W szczeg6lnosci

1) zaktadanie, przeksztalcanie, likwidowanie i utrzymanie publicznych przedszkoli,
przedszkoli specjalnych oraz punktéw przedszkolnych, szkol podstawowych oraz
gimnazjow,

2) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac, organizowanie wyptat wynagrodzen
1 wystawianie zas§wiadczen dla pracownikow placowek o§wiatowych;

3) sporzadzanie kart wynagrodzen, dokumentacji zasitkowej, ubezpieczeniowej oraz
naliczanie i rozliczanie podatkéw od wynagrodzen i sktadek ZUS,

4) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow w ZUS,

5) wspolpracowanie i udzielanie pomocy w zakresie sktadania wnioskow 0 renty
i emerytury do organu rentowego,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z analizg wydatkow wynagrodzenia nauczycieli tzw.
jednorazowym dodatkiem uzupetniajacym,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

8) wprowadzanie dokumentow ksiggowych do bazy danych wszystkich placowek
o$wiatowych,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzacji placowek
o$wiatowych,

10) obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych placowek oswiatowych,

11) obstuga finansowo-ksiegowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

12) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych (bez zadan
inwestycyjnych),

13) koordynacja postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o warto$ci ponizej progu
30 000 EURO w porozumieniu z dyrektorami placowek o§wiatowych,

14) pomoc w organizacji remontow przegladow technicznych budynkow i w prowadzeniu
ksigg obiektu szkolnego oraz nadzoér organizacyjno-finansowy nad prowadzonymi
robotami budowlanymi w zakresie remontéw biezacych;

15) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej,

16) biezaca analiza finansowa placéwek o$wiatowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych,

18) oglaszanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek
o$wiatowych,

19) prowadzenie postgpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty,
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcenia zawodowego
nauczycieli,

22) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej wynikajacej z biezacych potrzeb spotecznych,

23) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanym z Rzadowym Programem
,»Wyprawka szkolna”,

24) koordynowanie realizacji obowigzku nauczania,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepetnosprawnych, ktore
realizujg obowigzek nauki,

26) organizowanie dowozu dzieci do szkot oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji
dowozow szkolnych,

27) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach
nauczania indywidualnego specjalnego,

28) analizowanie i przedstawianie do zatwierdzenia corocznych  projektow
organizacyjnych oraz aneksow szkot,

29) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami
zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo,

30) prowadzenie i zalatwianie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela i ustawy
o systemie o§wiaty dla organu prowadzacego,

31) wspoltpraca z innymi gminami w zakresie realizacji dofinansowania kosztoéw pobytu
dzieci z terenu gminy w przedszkolach podlegajacych innym gminom,

32) organizowanie narad z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie organizacji
pracy,

33) prowadzenie gospodarski samochodowej pojazdow bedacych wiasnoscia gminy
(autobusy szkolne), a w szczeg6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami,
remontami i konserwacjami pojazdoéw, przegladami okresowymi i zaopatrzeniem
w paliwo, prowadzeniem ewidencji zakupionego 1 zuzytego paliwa, prowadzeniem
rejestru wyjazdow oraz rozliczanie i nadzorowaniem kierowcow,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z najmem 1 oplatami za lokale mieszkalne
w placowkach o$wiatowych,

35) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dyrektorow placowek oswiatowych,

36) koordynacja dziatalnosci placowek o§wiatowych z terenu gminy,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie sportu oraz
nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem §rodkow w tym zakresie,

38) wspotpraca z klubami sportowymi,

39) programowanie i koordynacja rozwoju sportu na terenie gminy,

40) wspoétudziat w organizowaniu zaje¢, zawodow i1 imprez sportowo-rekreacyjnych,

41) koordynacja rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy w szkotach.

2. Pracg referatu kieruje Kierownik referatu, ktory sprawuje bezposredni nadzoér nad
stanowiskami:

1) ds. kadr i ptac w o$wiacie,

2) ds. ogolno-administracyjnych.

§ 28. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego, spraw spolecznych i obywatelskich, a w szczegolnosci dotyczacych:
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1) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

2) sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

3) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

6) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,

7) wpisywanie tre$ci aktu sporzadzonego za granicg do ksiegi stanu cywilnego,

8) dokonywanie wzmianek i przypisOw w aktach stanu cywilnego,

9) ustalanie, odtwarzanie, uzupehnianie i prostowanie tresci aktow stanu cywilnego,

10) prowadzenie postepowan w sprawach zmiany imienia lub nazwiska,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

12) sporzadzanie listy jubilatow oraz organizacja jubileuszy,

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

14) prowadzenie archiwum Urz¢du Stanu Cywilnego,

15) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

16) obstuga dowodéw osobistych,

17) postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) wnioskowanie o ustalenie kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane,
b) przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

18) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz nadzér nad prawidtowo$ciag wnoszenia optat w tym
zakresie.

§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego, inwestycji
i zamoOwien publicznych naleza sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego,
sprawy z zakresu inwestycji, drogownictwa i zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o planowaniu przestrzennym,

a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka przestrzenng na terenie Gminy, w tym
przygotowywanie  projektéw  studium  uwarunkowan 1  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

b) prowadzenie rejestrow wnioskéw o zmiang planu miejscowego oraz dokonywanie
analizy ztozonych wnioskow,

c) dokonanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena
postepow ich sporzadzania,

d) prowadzenie rejestru planoéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materiatdéw z nimi zwigzanych,

e) prowadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji o naliczaniu optaty planistycznej,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

f) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

g) planowanie kosztow sporzadzenia lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkow  zabudowy

i zagospodarowaniem terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji pozwolen na budowe wydanych przez

Staroste Sieradzkiego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych

ze szczegOlnym uwzglednieniem prawidtowos$ci stosowania procedur udzielania

zamoOwien,

nadzor i koordynacja nad zamoéwieniami publicznymi oraz przygotowywanie

zaméOwien publicznych w zakresie wykraczajagcym poza zadania innych

samodzielnych stanowisk,

wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi

w sprawach dotyczacych zamédwien publicznych,

realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drog

gminnych, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych,

b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego

oraz naliczanie opfat i kar pieni¢znych za ich zaj¢cie,

C) prowadzenie spraw z wlasciwym utrzymaniem stanu drog gminnych,

d) przygotowywanie opinii projektow uchwal w sprawie zaliczania drog do

odpowiedniej kategorii,

e) prowadzenie ewidencji drog,

f) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczania urzadzen obcych w pasie drog

gminnych,

g) uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych,

10) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez Gming,
11) prowadzenie rejestru zabytkow oraz dziatan w zakresie ochrony zabytkow,
12) wspolpraca z innymi jednostkami posiadajacymi w zarzadzie zabytki.

§ 30. Do stanowiska ds. obstugi prawnej nalezg sprawy obstugi prawnej Urzedu Gminy

1 jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

zastepstwo procesowe przed sgdami, trybunatami i innymi organami orzekajgcymi,
doradztwo prawne w zakresie dziatalnosci Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
opiniowanie projektow aktow prawnych pod wzgledem formalno-prawnym,
udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Gminy i jej jednostek
organizacyjnych,
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5)

6)
7)

8)
9)

uczestniczenie w prowadzonych przez Gming Goszczanéw rokowaniach, ktérych
celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza
umow dhugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci gminy,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postgpowaniu sgdowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
prowadzenie i aktualizacja zbioru przepisOw prawnych,

uczestniczenie w obradach sesji Rady Gminy w celu zapewnienia ich prawidtowego
przebiegu pod wzgledem prawnym,

10) biezace informowanie Wojta i pracownikow Urzedu o ukazujacych si¢ aktach

prawnych naczelnych organéw wiadzy oraz administracji, jezeli z tych aktéw
wynikaja zadania dla samorzadu,

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obstuga prawng wynikajacych z ustawy

o radcach prawnych i potrzeb organéw obstugiwanych.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, rozwoju lokalnego
nalezg sprawy zwigzane z gospodarka komunalng i mieszkaniowa, z kreowaniem rozwoju
gminy, a w szczegdlnosci dotyczace:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowywania programoéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,
analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystgpujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancoéw gminy w wode 1 utrzymania
kanalizaciji,
przygotowywania i podawania do publicznej wiadomosci informacji o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia,
rozliczanie 1 ksiggowanie wplat za pobor wody 1 odprowadzanie $ciekow 1 egzekucja
nalezno$ci w tym zakresie,
ustalania czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
targow i targowisk,
administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,
przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych,

10) zarzadem nieruchomosciami wspolnymi,
11) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowe;j,
12)stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

13) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

14) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych,

15) organizacji i rozliczania o§wietlenia drog publicznych,

16) koordynacji rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osob

pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie samochodowym,

17) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow,
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18) wykonywania zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i sprzetu ruchomego

Urzedu Gminy ,

20) prowadzenie gospodarski samochodowej pojazdow bedacych wlasnosciag gminy

(z wylaczeniem pojazdow strazackich), a w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z naprawami, remontami i konserwacjami pojazdow, przegladami
okresowymi i zaopatrzeniem w paliwo, prowadzeniem ewidencji zakupionego
I zuzytego paliwa, prowadzeniem rejestru  wyjazdow oraz  rozliczanie
1 nadzorowaniem kierowcow,

21)nadzor nad pracownikami robot publicznych, konserwatorami urzadzen i sieci

wodociggowych, konserwatorami oczyszczalni §ciekow.

§ 32. Do zadan stanowiska pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej, spraw spotecznych
i funduszy zewngtrznych oraz promocji gminy naleza sprawy zwigzane z ewidencja

dziatalno$ci gospodarcza, spoteczna, kultura i rekreacja oraz pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie petnego =zakresu spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci
gospodarczej,

poszukiwanie, gromadzenie, udost¢pnianie 1 rozpowszechnianie informacji
o mozliwych do pozyskania $rodkow z Unii Europejskiej oraz innych zrddet
zewngtrznych,

prowadzenie dzialan zwigzanych z pozyskiwanie i rozliczaniem $rodkéw krajowych
oraz funduszy europejskich, w szczegolnosci:

a) sporzadzanie wnioskow i aplikacji o przyznanie srodkow,

b) przygotowywanie wnioskow o ptatnosc,

C) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow,

d) prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow,

wspotpraca z przedstawicielami Instytucji Zarzadzajacych programami finansowymi
ze Srodkow funduszu Unii Europejskiej oraz Instytucji Posredniczacych w ramach
aplikowania oraz rozliczania pozyskanych srodkow,

informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania
srodkow na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci, pomoc przy
opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

przygotowywanie programOw wspolpracy z organizacjami samorzagdowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego i1 sprawozdan
z ich realizacji,

koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje¢ zadan
publicznych przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego,

nadzor 1 kontrola merytoryczna zadan publicznych, realizowanych przez organizacje
pozarzadowe,

10) nadz6r nad realizacja przyjetych programéw, monitorowanie efektow, kontrola

prawidlowo$ci wydatkowania §rodkéw publicznych,

11) gromadzenie danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy,
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12) wspotpraca i nadzor nad dziatalnos$cig statutowg samorzagdowych instytucji kultury,
13) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

14) wspotpraca w opracowywaniu kalendarza imprez,

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi w zakresie spraw

spotecznych, kultury i rekreac;ji,

16) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej z zakresu pomocy spotecznej

i socjalnej,

17) koordynacja zadan z zakresu opieki zdrowotnej i spoteczne;j,

18) planowanie i przygotowywanie projektow na rzecz promocji gminy,

19) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
20) wspotpraca z zagranicg i gminami partnerskimi.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z ochrong §rodowiska i rolnictwem, a w szczeg6lnosci dotyczacych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

realizacja zadan organdw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska,
w tym prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia oraz w zakresie dostepu do
informacji o srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie utrzymania
zwierzat domowych, w tym wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za
agresywna,

realizacja zadan dotyczacych zwalczania klgsk zywiotowych w rolnictwie, szacowanie
szkdéd powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkow
atmosferycznych, sporzadzanie protokotow i obliczanie strat,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie
wycinki drzew 1 krzewoéw, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow:

a) lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewow do wycinki,

b) nadzorowanie i zlecenie dziatan w zwigzku z wycinka drzew i krzewow przy
drogach na terenie Gminy,

C) naliczanie optat za usunigcie drzew lub krzewow,

d) naliczanie kar pieni¢znych za wycink¢ drzew lub krzewdéw bez wymaganego
zezwolenia oraz za zniszczenia,

e) zaktadanie nowych zadrzewien i ich pielggnacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi,

wspoldziatanie z organizacjami spoteczno — zawodowymi rolnikow;

prowadzenie dzialan majacych na celu wykonywanie zadan Gminy wynikajacych
Z ustaw:

a) prawo wodne,

b) ochronie przyrody,

¢) prawo towieckie,

d) ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

e) lasach,

f) ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
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8)

9)

Wspodlpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonéw zwierzat
na choroby zakazne;

prowadzenie dzialan majacych na celu realizacj¢ zadan Gminy wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach, a w szczeg6lnosci:

a) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

b) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czesci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujagcymi dzialalnos¢
w tym zakresie;

¢) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowania zwierzat na
chorobe zakazna;

d) znakowanie obszaré6w dotknigtych lub narazonych chorobg zakazna zwierzat;

e) organizowanie zbiorki odpadow zwierzecych — padling;

f) nadzor nad likwidacja dzikich wysypisk §mieci.

10) wspoétdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu

towieckich obszarow Gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzyny
bytujacej na jej terenie:

a) wspotpraca przy szacowaniu szkod towieckich,

b) opiniowanie planéw towieckich,

¢) przygotowanie opinii wnioskoOw w sprawie wydzierzawienia obwodoéw towieckich,
d) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w sprawie wyrzadzonych
szkod przez zwierzeta chronione prawem,

11) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, cennych zadrzewien przydroznych:

a) lustracja pomnikow przyrody i ich oznakowanie,

b) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie uznania drzewa, gltazu narzutowego za
pomnik przyrody,

c) przygotowanie wnioskow w sprawie pozyskania $rodkow finansowych
z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na ochrone
cennych zadrzewien przydroznych znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

d) organizowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

12) wydawanie postanowien w zakresie:

a) okreslenia kierunku rekultywacji na gruntach po eksploatacji kruszywa naturalnego,
b) poszukiwania i rozpoznawania zt6z naturalnych — kruszywa naturalnego, gazu
ziemnego i ropy naftowej,

c) opiniowanie prawidtowosci wykonania prac rekultywacyjnych na gruntach
poeksploatacyjnych,

d) wspotpraca z wojewddzkim geologiem 1 Urzgdem Gorniczym,

e) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

13) nadzor nad realizowaniem uchwaly dotyczacej regulaminu utrzymania czystoSci

1 porzadku na terenie Gminy Goszczanow,

14) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej, w szczego6lnosci

zatwierdzania ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach, prowadzenie
spraw w zakresie nakazywania przywrdcenia stosunkéw wodnych do stanu
poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, prowadzenie spraw
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w zakresie wydawania pozwolen wodno-prawnych na zwykte korzystanie z cudzej
wody, koordynowanie prac melioracyjnych, inicjowanie warunkéw sthuzacych
powstawaniu spétek wodnych oraz koordynacja ich dziatalnosci,

15) przygotowywanie i nadzorowanie spisOw rolnych oraz szacowanie plondw plodow
rolnych.

16) koordynowanie spisow powszechnych,

17) gospodarki wodnej i $cickowej, w tym nadzoér i prowadzenie inwestycji z tego
zakresu.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:

1) udziat w tworzeniu i organizowaniu systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

2) utworzenie i aktualizacja bazy danych na podstawie ztozonych deklaracji oraz
weryfikacja danych,

3) ewidencja ptatnikéw optat oraz podstawy naliczania optaty,

4) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) przygotowywanie  projektow decyzji o naliczaniu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

6) rejestrowaniec wptat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
egzekucja administracyjna w tym zakresie,

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

8) nadzér nad $wiadczeniem ushug odbioru odpadéw komunalnych realizowanych
na podstawie umow,

9) nadzor nad realizacjag obowigzkoéw wiascicieli nieruchomos$ci wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

10) prowadzenie ewidencji budzetowej w zakresie podatkéw i opfat,

11) przygotowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizacji podatkow i optat
oraz gospodarowania odpadami,

12) koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem drog niebedacych drogami
publicznymi gminnymi.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. Integralng czg¢scig Regulaminu, jako uzupetnienie jego postanowien sg zataczniki:
1) Zatacznik nr 1 — Kontrola wewngtrzna,

2) Zalacznik nr 2 —Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Goszczanow,

3) Zatacznik nr 3 - Zasady podpisywania pism.

§ 36. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.
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